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1. Identificagao do Servidor
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1384804

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
08/05/2019
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Campus Cariacica

RSC-PCCTAE V

2. Trajetoéria profissional, saberes e competéncias

Memorial apresentado nos termos do art. 13, inciso Il e § 10, do Decreto no 13.048, de 3 de julho de 2026.

Memorial de Trajetdria Profissional

Apresentacao e sintese da trajetéria

Sou Mariana Rozetti Coelho, Assistente em Administracéo no Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), onde
ingressei em 8 de maio de 2019. Ao longo de minha trajetéria na instituicdo, atuei em atividades de representacéo
institucional, participacdo em comissdes e grupos de trabalho, organizacdo de processos seletivos, formagéo
continuada e apoio técnico-administrativo especializado. O conjunto dessas experiéncias demonstra o
desenvolvimento de saberes e competéncias compativeis com o nivel RSC-PCCTAE V, equivalente ao Mestrado,
conforme os requisitos | a VI do art. 30 do Decreto no 13.048/2026.

Desenvolvimento

Atividades de representacao e participagao institucional (Inciso 1)

Minha atuagdo em drgdos colegiados e comissdes institucionais foi marcada pela participagdo como membro em
nacleos, grupos de trabalho e comissdes regularmente instituidos, bem como pela coordenacédo de comisséo
local de processo seletivo. Integrei o Nucleo de Tecnologias Educacionais (NTE) do Campus de Alegre, a
Comisséo para Reconhecimento de Saberes e Competéncias (CRSC-PCCTAE) do Campus Cariacica, comissdes
de avaliacao de desempenho em estagio probatorio, comissfes responsaveis pela execugdo e acompanhamento
de editais da Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduacédo e Extensao, comisséo de levantamento do inventario de bens
moveis, Comissao Permanente de Flexibilizacao da Jornada de Trabalho, Comisséo Interna de Acompanhamento
da Politica de Assisténcia Estudantil, Comissao Local de acompanhamento do Programa de Gestéo, comissdes
ad-hoc para analise de processos de capacitacéo, comissdes de elaboracdo de calendario académico, comissédo
de reabertura dos laboratérios de informatica e comisséo para elaboracéo do edital de remocéo interna. Essas
designacdes, formalizadas por atos institucionais, evidenciam minha capacidade de atuar em espacos colegiados,
contribuindo para a governanca e para a melhoria dos processos institucionais.

Exerci também a coordenacdo de comisséo local do processo seletivo de 2022 dos cursos de graduacgéo,
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incluindo Sisu, transferéncia externa facultativa e novo curso, no Campus de Alegre. Essa experiéncia me permitiu
desenvolver competéncias de lideranca, planejamento e conducao de equipes, contribuindo para a organizagéo e
a transparéncia dos processos seletivos institucionais.

Além disso, atuei em atividades de organizacao, fiscalizacdo e execucdo de exames de sele¢éo, vestibulares e
concursos. Participei de comissdes organizadoras de processos seletivos simplificados para contratacédo de
professores substitutos em diferentes areas, comissées locais de processos seletivos para cursos de graduacéao,
comissOes de entrevistas para contratacao de estagiarios, bancas examinadoras, comissdes organizadoras de
processos seletivos de vagas remanescentes dos cursos técnicos, comissfes organizadoras de editais para
professores substitutos e comisséo responsavel pela elaboragdo e analise de edital de vagas remanescentes do
Sisu. Essas experiéncias demonstram competéncias em planejamento, organizacao, avaliacdo e garantia da
lisura dos processos seletivos, contribuindo para a selecéo de pessoal qualificado e para o cumprimento das
normas institucionais.

Formacéo continuada e desenvolvimento de competéncias (Inciso Il)

Busquei constantemente o aprimoramento profissional por meio de programas de formacéo continuada e a¢fes
de desenvolvimento de competéncias. Conclui cursos com carga horaria minima de dez horas, entre os quais se
destacam: Curso de Desenvolvimento Institucional intitulado "Instrutoria para a Utilizacdo do Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP)", Gestdo da Informacdo e Documentacgéo - Conceitos Basicos em
Gestdo Documental, Gestdo do Tempo e Produtividade, Siape Cadastro, Siape Folha, Assistente de Recursos
Humanos, Documentos Google: editor de textos, Google Drive e Planilhas Google: Planilha Eletrdnica. Essas
capacitacdes reforcaram meus conhecimentos em gestdo documental, sistemas institucionais, gestao do tempo,
recursos humanos e ferramentas de produtividade, permitindo-me aplicar boas praticas no ambiente de trabalho e
contribuir para a eficiéncia dos servicos prestados.

Também participei de eventos como o Encontro Nacional de Gestédo de Pessoas SIPEC 2026 e o Il Simpésio de
Cafeicultura do Caparad, ambos com carga horaria superior a dez horas. Esses eventos ampliaram minha visdo
sobre gestao de pessoas, politicas institucionais e temas relevantes para o desenvolvimento sustentavel,
fortalecendo minha capacidade de atuar de forma integrada e estratégica.

Atuac8o técnico-administrativa e sistemas institucionais (Inciso V)

No ambito da atuacao técnico-administrativa, desempenhei atividades qualificadas na operacao e implantacéo de
sistemas estruturantes da administracédo publica. Atuei junto ao Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens
(SCDP), nos perfis de solicitante de viagem, solicitante de passagens e proponente, e participei da comissao de
implantac&o do Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA) para o curso de Ciéncias
Econbémicas do Campus Cariacica. Além disso, atuo de forma tecnicamente qualificada na operacao dos
Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da Administracéo Publica Federal, instituidos pelo Decreto no
10.715/2021, incluindo o SIAPE, o SIAPEnet e 0 SIGEPE. Essas experiéncias demonstram dominio técnico em
sistemas institucionais, capacidade de parametrizacdo e suporte, e contribuicdo para a melhoria dos fluxos
administrativos.

Exerci também atividades de gestao e fiscalizacdo de contratos de aquisicdo, servicos, convénios e instrumentos
correlatos. Fui designada como gestora substituta e fiscal técnica em contratos de manutencéo predial, apoio
administrativo, transporte coletivo de passageiros e agenciamento de estagiarios. Nessas funcdes, acompanhei a
execucao contratual, verifiquei o cumprimento das obrigagfes, atestei servigos e adotei providéncias para garantir
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a conformidade legal e a qualidade das entregas. Tais atividades exigiram conhecimento em licitagdes, contratos
administrativos e legislacéo aplicavel, além de competéncias em analise, comunicacao e resolugéo de problemas.

Formacgao académica (Inciso VI)

Conclui o Curso Superior de Tecnologiaem Gestéo Publica, com colacéo de grau em 19 de janeiro de 2024. Essa
formacao superior, superior ao exigido para o ingresso no cargo de Assistente em Administracdo, ampliou minha
base tedrica em administracao publica, politicas publicas, gestdo de recursos e controle social, fortalecendo
minha atuacao profissional e contribuindo para a qualidade das atividades que desempenho na instituic&o.

Concluséo

A trajetoria profissional aqui apresentada evidencia um percurso consistente de atuagdo em atividades de
representacao institucional, participagdo em comissdes e grupos de trabalho, organizacéo de processos seletivos,
formacgé&o continuada e apoio técnico-administrativo especializado. As experiéncias acumuladas demonstram o
desenvolvimento de saberes e competéncias alinhados aos requisitos | a VI do art. 30 do Decreto no
13.048/2026, com destaque para a capacidade de atuar em colegiados, coordenar comiss@es, gerir e fiscalizar
contratos, operar sistemas estruturantes e aplicar conhecimentos adquiridos em capacitacdes e na formacgéo
superior. O conjunto dessas atividades configura um padrao de conhecimentos e competéncias compativel com o
nivel RSC-PCCTAE V (Mestrado), justificando o reconhecimento pleiteado.
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